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Основные показатели  плана работы отдела архивной службы администрации

Чистоозерного района  Новосибирской области  на 2014 год

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Норма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего

времени
	При

меча
ние

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Нача

льник
	Специалист


	Архивариус
	

	1. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда

	1.1.
	Подшивка
	Ед.хр.
	20дел
	80
	20
	20
	20
	20
	-
	2
	2
	

	1.2.
	Реставрация,

ремонт
	Ед.

хр.
	Дел

Лист.
	12

49
	7

31
	5

18
	-
	-
	-
	1
	1
	

	1.3.
	Проверка наличия и состояния дел
	Ед.

хр.
	250

дел
	879
	528
	351
	
	
	2
	1
	-
	

	1.4.
	Картонирование
	кор
дел
	40

400
	284
	112
	79
	69
	26
	-
	-
	1
	

	1.5
	Перемещение дел внутри архивохранилищ
	Дело
	900
	-
	-
	-
	1800
	-
	2
	-
	-
	

	1.6
	Топографирование
	фонд
	
	42
	-
	-
	-
	42
	1
	-
	-
	

	1.7
	Выявление особо ценных документов
	Ед.хр.

День


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Нор-ма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего

времени
	При

меча
ние

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Началь ник
	Специалист 
	Архива риус
	

	2. Формирование Архивного фонда. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами

 и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций, предприятий 

	2.1.
	Прием  документов
	Ед.хр.
	150
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1.
	Управленческой документации
	Ед.хр.
	150

1 орг.
	284
59
	112
29
	77
11
	69
16
	26
3
	15
	-
	-
	

	2.1.2.
	По личному составу
	Ед.хр.
	150
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.1.3.
	Личного происхождения
	Ед.хр.
	150
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	

	2.1.4.
	Фотодокументов
	Ед.хр.
	15ф
	20
	-
	-
	-
	20
	1
	
	
	

	2.2.
	Утверждение описей на ЭПК
	Ед.хр.

дни
	150

1-2 дня

на орг.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.
	Управленческой документации
	Ед.хр.

дни
	150

1-2 дня на орг.
	349
25
	144
10
	205
15
	-
	-
	10
	-
	-
	

	2.2.2.
	Кинодокументов
	Ед.

хр.
	по факту
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.2.3.
	Фотодокументов
	Ед.хр
	150
	20
	-
	-
	-
	20
	1
	-
	-
	

	2.3
	Личного происхождения
	Фонд Ед.хр
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.4.
	Согласование описей по личному составу
	Ед.хр

орг.
	150

2
	174
19
	65
10
	109
9
	-
	-
	4
	-
	
	

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Нор
ма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего

времени
	При
меча
ние

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Началь ник
	Специалист


	Архива риус
	

	2.5.
	Разработка и усовершенствование номенклатуры дел
	Орг.
	2дня
	16
	16
	-
	-
	-
	32
	-
	-
	

	2.6.
	Проверка  организации делопроизводства в учреждениях 
	Дней
	1-2

дня
	5
	-
	-
	-
	5
	5
	-
	-
	

	3.Создание информационно-поисковых систем, научная информация и использования документов

	3.1.
	Описание
	Ед.
хр.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1.
	Управленческой документации
	Ед.

хр.
	40
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.2.
	Фотодокументов
	Ед.

хр.
	15
	-
	-
	-
	-
	20
	1
	-
	-
	

	3.1.3.
	Личного происхождения
	Ед.

хр.
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1.4.
	По личному составу
	Ед.

хр.
	50
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.2.
	Переработка  и усовершенствование описей
	Ед.

хр.
	15-20 
	288
	    -
	288
	-
	-
	   11
	-
	4
	

	3.2. 1.
	Историческая справка
	Справка
	1/3дня
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.3.
	Каталогизация
	Карт
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Норма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего

времени
	При

меча
ние

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Началь ник
	Специалист
	Архивариус
	

	3.3.1.
	По истории учреждений
	карточка
	15
	-

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.3.2.
	Именная
	Карточка
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.3.3.
	По административно-территориальному делению
	Карточка
	15
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.4.
	Заполнение и ведение базы данных « Архивный фонд» 
	фонд
	1
	42 фонда


	12
	11
	16
	3

	7
	-
	-
	

	3.5.
	Инициативные информации
	Инф.
	4 дня
	1
	-
	-
	1
	-
	4
	-
	-
	

	3.6.
	Исполнение тематических запросов
	зап-рос
	3 дня
	250
	65
	65
	60
	60
	-
	50
	76
	

	3.7.
	Исполнение социально-правовых запросов
	зап-

рос
	3/1 день
	400
	100
	100
	100
	100
	-
	100
	33
	

	3.8.
	Организации выставок
	Выставка
	4дня
	2
	-
	1
	1
	-
	8
	-
	-
	

	3.9
	Проведение школьных уроков, экскурсий,семинары
	Урок/
Экскурс./Семин.
	
	1/1/1
	-
	-
	-
	1/1/1
	3
	-
	-
	

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Норма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего

времени
	При
меча
ние

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Началь ник
	Специалист


	Архивариус
	

	3.10
	Публикация статей
	Ста-тья
	2-4дня
	2
	-
	1
	-
	1
	4
	-
	-
	

	3.11
	Работа с пользователями
	Чел/

дел
	1

30
	5

90
	2

30
	2

30


	1

30
	-
	5
	-
	-
	

	3.12
	Перевод описей в электронный вид
	Загол./

день
	90 


	284

	112

	77

	69
	26
	3
	
	
	

	3.13
	Сканирование и закрепление в модуле фонд пользования  документов
	дел/

листов
	/500
	2836/ 100362
	664/

23008
	883/

32014
	571/

20948
	718/

24392
	52
	51
	98
	

	3.14
	Дополнения к электронному варианту Путеводителя
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	3.15
	Работа со списком источников комплектования


	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	3.16
	Заполнение модуля «Источники комплектования»


	организация
	
	42
	42
	
	
	
	1
	
	
	

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Норма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего
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	Примечание

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Началь ник
	Специалист


	Архивариус
	

	4.Расчет бюджета рабочего времени

	4.1.
	Плановый бюджет

рабочего времени

(число календарных

дней в году без  праздничных и выходных)


	Дней
	
	
	57
	60
	66
	64
	247
	247
	247
	

	4.2.
	Санитарные дни
	Дней
	Менее

21


	4
	1
	1
	1
	1
	-
	2
	2
	

	4.3.


	Составление планово-отчетной документации 


	дней
	12
	12
	-
	2
	-
	10
	12
	-
	-
	

	4.4.
	Целевые поручения Управления ГАС  
	
	15%

раб.

врем.
	
	4
	4
	4
	3
	15
	-
	-
	

	4.5.


	Затраты времени, исключаемые из планового рабочего времени
	
	
	116
	11
	32
	72
	1
	46
	40
	30
	

	4.5.1.
	Очередной отпуск в т.ч. дополнительный
 
	
	
	80
	-
	20
	60
	-
	30
	30
	20
	

	№

п/п


	Показатели

работы
	Ед.

изм.
	Норма
	Объем 

работы
	В том числе по кварталам
	Бюджет рабочего

времени
	Примечание

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	Началь ник
	Специалист


	Архивариус
	

	4.5.2.
	Учебный отпуск. Совещания.

Семинары
	дней
	
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	4.5.3.
	Временная нетрудоспособность

(4% от планового бюджета)
	дней
	10
	30
	10
	10
	10
	
	10
	10
	10
	

	4.5.4.
	Выполнение общественных  обязанностей (участие в заседаниях, совещаниях, комиссиях)
	дней
	15
	6
	1
	2
	2
	1
	6
	
	
	

	4.6.
	Полезный фонд рабочего времени

(плановый  бюджет минус непроизводственный)
	дней
	
	
	
	
	
	
	201
	207
	217
	


Начальник отдела  архивной службы                                                                                                                     И.Н.Романович

18.11.2013
